
yükşek okul sekreteri

(iöreı re sorumlulu kla rı:

2547 Sayıll Yiıkseköğretim Kanunu'nun 5 ] ı b ve 5 li c madde]erinin gereğini yapmak.
Yüksckokul Kurulu, Yüksckokul Yijnctim Kurulu. Yüksckokul Disiplin Kurulu gündcmierini
hazırlamak ve toplantıIara katılarak raportörlük )apınak. bu kurullarda alınan kararlartn yazılınası.
korunması ve saklanmasını sağlamak.
Yüksekokulunun Üniversite içi Ve dışı tüm idari işlerini Yürütmek ve istenildiğinde üSt nrakaınlara
gerekli bilgileri sağlamak,
Yüksekokulun idari perscıneli üzerindc genel gözctim ve denetim görevini yapmak,
idari Personelin düzgün klvafetle mesaiye devam etınelerini sağ]amak^
yüksekokul idari teşkilatında bulunan biriıılerin verimli, düzenli ve uyuınlu şekilde çalışmasını
Sağlalnak.
PersoneI arasında uyum. saygı ve işbJrliğini tesis edecek önleınleri almak^
yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında yüksekokul Müdürüne öneride
buIunmak,
idari Personeli perfbrmanSlarına göre değerlendirmek, pertbrııanslarını artınnak için rotasYona tabi
tutmak veya hizmet içi eğitiın kurslarına katılınalarını sağlamak.
Müdüİiin ve Rektörlüğün davet ettiği toplantılara katılmak,
YüksekokuI mallarını. kal,naklarını veriınli ve ekonoınik kullanınak.
Bina bakıın ve onarımı ile ilgili çalışmaları planlaııak ve sonuçlandırmak.
YükSekokulun protokol. Ziyaret ve tören işleı.ini düzenlemek.
idari çalışınalar ve eğitim-öğIetim faaliyetlerjnde kullan]lacak makine teçhizatı temin etmek.
Yüksekokulun tehdit ve tehlikelere karşı gerekli güvenlik öniemlerini alınak. ilgiIileı.e bildirnıek vc
öğIencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanınasına yardııı etmek,
Bütün f'aaliyetlelin gözetim ve denetiıninin vapıImasında. takip ve kontrol edi]ınesinde sonuçlarınıır
a]ınmasında YüksekokuI Müdü.üne karşı birinci derecede soruınludur.
Tasarruf ilkelerinc uygun halckct etmek,
Teınizlik işlerini takip etınek.
Bağlı olduğu süreç ile üst vönetici/yönetici]eri taraflndan vcrilen diğel işleri vc işleınleri yapnıak.
Yıllık izinler ve idari izinleri iş!eri aksatmayacak şekilde istenmesine özen gösterınek.
işleri aksatmayacak şekiIde idari pelsonelin } ılhk izinlerini planlaınak,
yüksekokula alınacak Akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe
iletiIınesini sağlalnak.
yüksekoku] bütçesinin hazlrlanmasında geıekli iş ve işleınleri,vapııak. bütçe taslağtnt Müdiirlüğe
sunınak, bütçenin k ullan ılııasıyla ilgili gelekli tedbirleli almak,
Yüksekokulun bina Ve tesisleıi iIe makine ve teçhizatlannın bakııı onarıııı için gerekli ça]ışınalalda
bulunmak.
Stratejik planın hazırlanması, günceilenmesi ve yenilenmesi çalışınalarını sağlanrak.
Yüksekokulun Tahakkuk Amirliğini yapınak,



Taşlnır Ka!lt Kontrol Yetkilisi

Göre\ ve Sorumlu lukları:

Taşınlr Kaytı Kontrol Yetkilisin yaptlğü işler ile ilgili yürürlükteki ll.ıevzuata ve Doküman Yönetiın
Sisteminc uvgun ) azışmaları hazırlayarak imza ve ona\,a sunınak.
Yüksekokulun mülkiyetinde veya kulIanıınında bu]unan taş!nır ve taşünırrazlara ilişkin kavıtlaIı tut|nak.
icmal cetvellerini düzenlemek^
Personelinin kullandığı büro ınalzemeleri. bilgisay,ar ve laboratuar ınaIzeınelerini demirbaş kar,ıtlarının
yapılınası,
Birimlerde kullanılan makine-teçhizatın ve ofis maIzemelerinin tanıir ve bakıınının yaptırılınası ile iltili
yazışınaların yapılınası.
Satın allnan taşınırlar için. tesIim alındıktan sonra. taşınır kod listesindeki hesap kodları itibariYle taşınır
işleın fişi düzenlenmesi.
Giriş kavdı 1,apılan dal,anıklı taşınırların girişlerinin vapılınası ve bir sicil nuınarasI veri!nesi.
DavanıkIı taşınırların zilnmeı tişi karşllığı kullanıına verilınesi. zinınıet listelerinin hazırlannıası vc
günccllenmesi,
Kaybolma. fire. çalınma. devir vs. duruınlar için kayıtlardan düşülnıesinin 1,apılması. hurdal,a al,rılan
malzemeler ile ilgili iş ve işleınleıin yapılması.
Yılsonu kesin taşınır hesaplaıının yapılması ve raporlarının hazırlanınası.
Her eğitinı-öğreti]n yılı başında akadeınik ve idari ile biriınlerin Yüksekokul Sekreteri ile koordineli bir
şekilde tüketim ihtiyaçlarının dağıtılmasını },apınak.
Yüksekokula devir ya da bağış yoIuyla gelen deııirbaş eşyadan bedeli belli olınayanların bedelinin
bclirlenınesi ve ayniyata kazandırılınası işleıılerini yamak_
Kırılan ve/veva kaybolan demirbaş eşya/donanım ınalzemesi bedelIerinin kusuru olanlara
ödettirilınesine ilişkin işlemleri yapmak.
Al,niyat işlerinde yapılamayan işler ve nedenleri konusunda. Yüksekokul Sekreterinc bilgi vcrmek.
Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulınaya, çalınmaya ve benzeri ıehIikelere karşı korunınası için
gerekli tedbirleri aIınak ve alınııasını sağlamak.
Aıı,ıbarda çalınına veya oIağanüstü nedenlerden dolayı ıneydana gelen azaIınalarl harcaına 1,elkilisinc
bildirmek.
Kullanımda bulunan dayanıklıtaşınırlart bulundukları yerlerde kontrol etınek. savın,ılarını vapınak ve
y,aptırmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının vapılır.ıasına 1,ardımcı olınak.
Ka},ıtlarını tuttuğu taşınırların yönetiın hesabını hazırlaınak ve harcaına yetkitisine sunınak,
soruıılu olduğu depolarda, kasıt, kusur. ihmal veva tedbirsizlik nedenir le meydana gelebilecek ka) ıp
ve zarar]arı önleyici tedbirIeri almak ve harcaııa yetkilisine bildirmek,
SoruınIuğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden aı,ıılınaınak-
Birİıler ve ÇalıŞma odalannda buIunan demirbaşların kayıtlarınl tutarak, demirbaş listesini odalara
asmak.
Biriınlerce iade edilen demirbaş ııalzeıneyi almak. bozuk^ taınili mülnkün olınayanların kayıtlardan
silinmesi, hurdaya ayrılan maIzemenin iınha edilınesi ya da gösterilen yerc tuıanakla tesliıı ecliliıesini
sağlamak.
Görcvi ilc ilgili yasa l,c yönetmeliklcri takip ctmek.


